MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Köztisztviselő neve:



Ágoston Jánosné

Munkakör megnevezése: 

szociális- és munkaügyi ügyintéző, pénztáros
Szervezeti egysége:
Körjegyzőség Hidasnémeti

Függőségi viszonya:
munkáltatója és fegyelmi jogkör gyakorlója a Körjegyzőség körjegyzője

Közvetlen felettese:
Körjegyzőség körjegyzője

Helyettesítő munkakör:
anyakönyvvezető, általános ügyintéző
Értesítem, hogy munkakörében közvetlen felettese irányítása mellett az alább részletezett szakmai feladatokat tartozik ellátni:

Szociális feladatai körében a körjegyzőséghez tartozó települések vonatkozásában a szociális ellátások kezelése – különösen-:

· Kezeli és döntésre előkészíti az aktív korúak rendszeres szociális segélyezési és ellátási kérelmeket.
· Kezeli és döntésre előkészíti az ápolási díj, lakásfenntartási támogatási,
A fentiekben felsorolt ellátások esetében összeállítja a havonként juttatásban részesülők és a havonkénti juttatások összegének listáját, majd azt a kifizetési napra figyelemmel átadja a pénzügyi ügyintézőnek. 
· Kezeli és döntésre előkészíti a temetési segély és átmeneti segély ügyeket.

· Kezeli és döntésre előkészíti a köztemetés, közgyógyellátási támogatás és egyéb természetbeni támogatási ügyeket.

· Döntésre előkészíti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre való jogosultság iránti igényeket és gondoskodik az pénzbeli kiegészítő támogatás kifizetési listájának összeállításáról majd azt a kifizetési napra figyelemmel átadja a pénzügyi ügyintézőnek.
· Gondoskodik a rendszeres szociális ellátások évenkénti felülvizsgálatáról.
Hernádszurdok vonatkozásában a fentiekben felsorolt szociális ellátások kezelését minden héten, csütörtökön de. 8.30. órától 10.30-ig Hernádszurdok Polgármesteri Hivatalában végzi.

A Hidasnémetiben jelentkező kérelmek befogadását az Ügyfélszolgálati Irodában az ügyfélszolgálatot ellátó munkatárs végzi.

 Munkaügyi feladatai körében:

· A körjegyző, illetve – az önállóan gazdálkodó intézményi foglalkoztatási körön kívüli – polgármesterek munkáltatói jogkörébe tartozó munkaviszony létesítési, módosítási, megszüntetési feladatait ellátja. Ennek során elkészíti az adatfelvételi lapot, kiállítja a munkaviszony létesítő (munkaszerződés, kinevezés stb.), a munkaviszony módosító (szerződéshosszabbítás, átsorolások stb.) és a munkaviszony megszüntető (elszámoló lap stb.) okiratokat. Gondoskodik a felsorolt dokumentumok IMI program keretében történő rögzítéséről és a bérszámfejtő hely felé történő papír alapú és elektronikus továbbításáról. Kezeli és megőrzi e foglalkoztatási körben lévők munkaügyi iratait. Elkészíti a velük kapcsolatos statisztikai és egyéb jelentéseket.

· Gondoskodik az önkormányzatoknál közhasznú és közcélú foglalkoztatási körben alkalmazott munkavállalók kiközvetítésének, munkaügyi iratainak elkészítésével, kezelésével (beleértve a megszüntetés tényét is), valamint a támogatási összegeik elszámolásával, visszaigénylésével kapcsolatos feladatok teljesítéséről.

· Gondoskodik a biztosítotti jogviszonyok be- és kijelentéséről.

· A körjegyzőség és a polgármesterek, munkáltatói körébe tartozó közalkalmazottak, köztisztviselők szabadság ütemtervének, igénybevételének analitikai nyilvántartását vezeti dolgozónként. Javaslatot tesz a munkáltatók felé, ha a szabadságok igénybevétele eltér az ütemezéstől, vagy annak igénybevétele időarányosan kevesebb és esetleg pénzügyi megváltás szüksége merülhetne föl.
· Kezeli és tárolja a jelenléti íveket, ennek alapján az IMI program keretében a Kincstáron keresztül teljesíti a „munkából való távolmaradás” adatváltozásait és jelentéseit.
Ügyvitel technikai eszközök kezelése, szövegszerkesztési feladatok ellátása a körjegyzőség hatáskörében.

A költségvetés készítéséhez minden év január 15. napjáig adatokat szolgáltat a soros előrelépésekről és jubileumi jutalom jogosultjairól, név és összeg szerinti bontásban.

Pénztárosi teendői során köteles ellátni Hernádszurdok Önkormányzat házipénztárának kezelését a mindenkor érvényes pénz- és értékkezelési szabályzat előírásai szerint.

A Hidasnémeti Körjegyzőség és Önkormányzat pénztárosának akadályoztatása esetén pénztár helyettesítőként látja el teendőit.

Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés:

· A FEUVE-t alkotó szabályzatokban foglaltak szerint látja el munkaköri feladatait.

A felsoroltakon túl ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekkel közvetlen felettese, vagy a gesztor önkormányzat polgármestere átmenetileg vagy véglegesen megbízza. A munkakörében bekövetkezett tartós vagy végleges változásokat át kell vezetni, amelynek felelőse a körjegyzőség körjegyzője.

Hidasnémeti, 2008. augusztus 1.








A munkaköri leírást készítette:
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Tóthné Kotány Beáta











Körjegyző

Egyetértek:
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Becse Csaba 






Hidasnémeti polgármestere

A munkaköri leírás tartalmát megismertem, azt magamra nézve kötelezőnek ismerem el és annak egy példányát átvettem:

Hidasnémeti, 2008. augusztus 1.
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Ágoston Jánosné köztisztviselő

